
 

 

 

 
 

 

 

Die proMX GmbH ist ein IT-Dienstleister mit Sitz in Nürnberg. Unsere Geschäftsbereiche sind 

Software-Applikationen, IT-Infrastruktur-Management, Kommunikation & Zusammenarbeit, 

Unternehmenslösungen und Training & Coaching. Als dynamisches Unternehmen betreuen wir 

national und international tätige Kunden. 

 

Wir suchen zum 01.09.2010 zur Unterstützung im Bereich Backoffice eine/n 

 

Auszubildende(n) zur/zum Kauffrau/-mann für 
Bürokommunikation 

 
Ihre Aufgabe: 

 

Sie haben einen guten Realschulabschluss oder Abitur, sichere Rechtschreibkenntnisse und 

sprechen sehr gut Englisch. Sie unterstützen den Bereich Backoffice in den Bereichen 

Geschäftskorrespondenz (deutsch/englisch), Büroorganisation, Rechnungsstellung 

Leistungsabrechnung (Zeiten- und Forecast - Erfassung, Spesen / Reisekosten etc.) 

 

Ihre Aufgaben: 

 

 Informationsverarbeitung, Schriftverkehr und Anwendung von modernen Informations- 

und Kommunikationstechniken 

 

 Zuarbeit Rechnungs- und Personalwesen, Vorbereitung von Ein- und 

Ausgangsrechnungen sowie Personalunterlagen 

 

 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben sowie Büroorganisation, Annahme von 

Telefongesprächen, Bearbeitung eingehender E-Mails und Post, Organisation von 

Meetings und Geschäftsreisen, Terminplanung und andere administrative Aufgaben des 

Tagesgeschäfts im Büro 

 

 

Sie sind kommunikativ, haben Spaß an Teamarbeit und möchten schnell Verantwortung 

übernehmen.  

 

Was wir bieten: 

 

Sie lieben die Herausforderung, sich in einem motivierten Team weiterzuentwickeln. Sie 

wollen eigenverantwortlich und kreativ arbeiten. Dann nehmen Sie mit uns Kontakt auf! Wir 

bieten Ihnen umfassende Weiterbildungsmöglichkeiten, persönliche Betreuung und 

Entfaltungsfreiheit. Flexible Arbeitszeiten und gute Bezahlung sind selbstverständlich. Wir 

freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. Senden Sie uns Ihre Unterlagen (inklusive 

Gehaltsvorstellung, Verfügbarkeit und technische Fähigkeiten) per E-Mail oder postalisch zu. 

 

proMX GmbH 

Personal / Stichwort: SB-AZBO-2010 

 

Lisa Müller 

Nordring 100 

D-90409 Nürnberg 

 

Tel.: +49 (9 11) 2 39 80 4 0 

E-Mail: bewerbung@proMX.net 

Web:  www.proMX.net 
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